
งานตรวจสอบภายใน สถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) : การปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม 

 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลาการ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

     
 

 
 

  อ้างอ งหลัก กณฑ์ก ะท วงกา คลงัว่าด้วย าต ฐานและ
หลัก กณฑ์ปฏ บตั กา ต วจสอบภายในสำห ับหน่วยงาน
ภาค ัฐ พ.ศ.2561 ส่วนที  2  าต ฐานด้านกา ฏ บัต งาน 

 จัดทำแนวทางกา ต วจสอบ แตล่ะก จก   ตา 
แผนกา ต วจสอบป ะจำปี  สนอหัวหน้างาน
ต วจสอบภายใน (ที ต วจสอบสภากาชาดไทย) 
 พื อพ จา ณาอนุ ัต  
โดย  ีายละ อียดอย่างน้อย ดังนี้  
1. ชื อหน่วย ับต วจ 
2. ก จก   ที จะทำกา ต วจสอบ 
3. วัตถุป ะสงค์ของกา ต วจสอบ 
4. ขอบ ขตกา ปฏ บตั งาน 
5.  ายชื อ จ้าหน้าที ต วจสอบ 
6.  ะยะ วลาที จะ ข้าต วจสอบ 
7. ป ะ ด็นที ต วจสอบและ ะบคุวา  สี ยง 
8. ว ธีกา ห ือ ทคน คในกา ต วจสอบ 
9.  อกสา ที ใช้ป ะกอบกา ต วจสอบ 
10. ผู้ ับผ ดชอบกา ต วจสอบแต่ละป ะ ด็น 
11. ชื อและวันที ผู้จัดทำแผนกา ต วจสอบและ

ผู้อนุ ัต แผนกา ต วจสอบ 
 
 
 
 
 

3 วันทำกา  นักต วจสอบภายใน แผนกา ต วจสอบ  
(Audit Program) 

 
จัดทำ ่างแผนงาน 

ต วจสอบ  
(Audit Program) 

 

A 



งานตรวจสอบภายใน สถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) : การปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม 

 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลาการ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัด ต ีย ก ะดาษทำกา ตา แผนกา ต วจสอบ 
 พื อ ต ีย สำห ับบันทึกผลกา ต วจสอบ 
 
 
 
 

3 วันทำกา  นักต วจสอบภายใน ก ะดาษทำกา   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

จัดทำหนังสือแจ้ง ปิดกา ต วจสอบ โดย สนอ
หนังสือผ่านอธ กา บดี  พื อแจ้งให้หน่วย ับต วจ
ท าบและจัด ต ีย ข้อ ูล  อกสา ที  กี ยวข้องกับ
กา ต วจสอบ พื อ อ ับกา ต วจสอบ โดย ี
 ายละ อียดอย่างน้อย ดังนี้  
1. ก จก   ที จะทำกา ต วจสอบ 
2. วัตถุป ะสงค์ของกา ต วจสอบ 
3. ขอบ ขตกา ปฏ บตั งาน 
4.  ายชื อ จ้าหน้าที ต วจสอบ 
5.  ะยะ วลาที จะ ข้าต วจสอบ 
6. ข้อ ูล  อกสา  ที ต้องกา ใช้ป ะกอบกา 

ต วจสอบ 
 
 
 
 
 

1 วันทำกา  นักต วจสอบภายใน หนังสือแจ้ง ปิดกา ต วจสอบ  

แจ้ง ปิดกา ต วจสอบ 

จัดทำก ะดาษทำกา  

A 
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ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลาการ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

 
B 

 
 
 
 

    

 ปฏ บัต งานตา แผนงานต วจสอบที กำหนดไว้ โดย
บันทึกข้อ ูลและผลกา ต วจสอบลงในก ะดาษ
ทำกา  บื้องต้น พ ้อ ทั้งส ุปผลกา ต วจสอบ 
โดย ะบุ อกสา และ ะยะ วลาของข้อ ูลที ใช้ 
ข้อสัง กตที พบในกา ต วจสอบ และข้อ สนอแนะ
ที หน่วย ับต วจคว ป ับป ุง ห อืข้อจำกัดต่าง ๆ 
ที พบในกา ต วจสอบ  สนอให้หัวหน้างาน
ต วจสอบภายใน (ที ต วจสอบสภากาชาดไทย) 
สอบทาน และให้ควา  ห็น บื้องตน้ 

 ะยะ วลาตา ที 
กำหนดใน
แผนกา 
ต วจสอบ 

นักต วจสอบภายใน ก ะดาษทำกา   

 
 
 
 
 
 
 

C 

ส ุปผลกา ต วจสอบ โดย ะบุ อกสา และ
 ะยะ วลาของข้อ ูลที ใช้ ข้อสัง กตที พบในกา 
ต วจสอบ และข้อ สนอแนะที หน่วย ับต วจคว 
ป ับป ุง ห ือข้อจำกัดต่าง ๆ ที พบในกา 
ต วจสอบ  สนอให้หัวหน้างานต วจสอบภายใน 
( องหัวผู้อำนวนกา สำนักต วจสอบสภากาชาด
ไทย) สอบทาน 
 
 
 
 
 

3 วันทำกา  นักต วจสอบภายใน บันทึกส ุปผล พื อปิดกา 
ต วจสอบและ ่าง ายงานกา 

ต วจสอบ 

 

 

ดำ น นกา ต วจสอบและ
ส ุปผลกา ต วจสอบ 

จัดทำ ่างส ุปผล พื อปิด
กา ต วจสอบและ ่าง
 ายงานกา ต วจสอบ 
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 ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลาการ 
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 

  
                  C 
 

     

 ส ุปผลกา ต วจสอบ และป ะชุ หา ือกับหน่วย
 ับต วจ พื อหาแนวทางกา ป ับป ุง ่ว กัน 
พ ้อ ท้ัง ่ว กันกำหนดวันต ดตา ผลกา 
ดำ น นกา ตา แนวทางป ับป ุง ว่ กัน  

1 วันทำกา  นักต วจสอบภายใน  
 อกสา ส ุปผล พื อปิดกา 

ต วจสอบและ ่าง ายงานกา 
ต วจสอบ 

 

 

 
 
 
 
 

ส ้นสุด 

1.  ายงานผลกา ต วจสอบ สนอคณะก   กา 
ต วจสอบให้ควา  ห็นชอบ  
2.  ายงานผลกา ต วจสอบ และ ต จาก คกก.
ต วจสอบให้อธ กา บดีท าบ  พื อแจ้งและสั งกา 
ให้หน่วย ับต วจท าบและปฎ บัต ตา ข้อสั งกา  
3.  แจ้งผล ายงานกา ต วจสอบ และ ต จาก 
คกก.ต วจสอบ พ ้อ ข้อสั งกา ของอธ กา บดี ให้
หน่วย ับต วจท าบและถือปฏ บตั ต่อไป 
4. จัดทำแบบฟอ ์  ายงานผลกา ปฏ บัต ตา 
ข้อ สนอแนะจาก ายงานกา ต วจสอบให้หน่วย
 ับต วจพ ้อ แจ้งผล ายงานกา ต วจสอบ 

ภายใน 2  ดือน 
จากวันปิดต วจ 

นักต วจสอบภายใน  
 ายงานกา ต วจสอบ 

 

แจ้งปิดกา ต วจสอบ และ
ส ุปผลกา ต วจสอบกับ

หน่วย ับต วจ 

 ายงานผลกา ต วจสอบ 


